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BẢN MÔ TẢ KHUNG NĂNG LỰC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM

TẠI CƠ QUAN ĐẠI DIỆN VIỆT NAM Ở NƯỚC NGOÀI

(Kèm theo Thông tư số 01/2023/TT-BNG ngày 30 tháng 3 năm 2023

của Bộ trưởng Bộ Ngoại giao)
	TÊN CƠ QUAN ĐẠI DIỆN......


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM
	Tên VTVL:  Công sứ
	Mã vị trí việc làm:

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: 

	Địa điểm làm việc:
	Cơ quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài

	Quy trình công việc liên quan
	Quản lý nhà nước về đối ngoại trong lĩnh vực được phân công phụ trách


1. Mục tiêu vị trí việc làm: 

Thực hiện các nhiệm vụ quản lý nhà nước về đối ngoại trong lĩnh vực được phân công phụ trách

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá

	TT
	Các công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành nhiệm vụ

	
	Mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Thúc đẩy quan hệ chính trị - xã hội, quốc phòng – an ninh 
	- Tổng hợp, đánh giá và cung cấp thông tin cho cơ quan có thẩm quyền về tình hình chính trị - xã hội, quốc phòng – an ninh của quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận.  
- Kiến nghị cơ quan có thẩm quyền về biện pháp cần thiết để thúc đẩy sự phát triển quan hệ chính trị - xã hội, quốc phòng – an ninh giữa Việt Nam và các quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Triển khai thiếp lập, duy trì và phát triển quan hệ giữa cơ quan đại diện với cơ quan, tổ chức và cá nhân tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận; tạo điều kiện thuận lợi cho việc tổ chức thực hiện chính sách đối ngoại trong hệ với quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình. 

	2.2
	Phục vụ phát triển kinh tế đất nước
	- Nghiên cứu chiến lược, chính sách, pháp luật về phát triển kinh tế và các vấn đề liên quan của quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 
- Tham gia xúc tiến, thúc đẩy hợp tác thương mại, đầu tư; vận động tranh thủ viện trợ và quảng bá về du lịch Việt Nam tại quốc gia, tổ chức tiếp nhận; thúc đẩy hợp tác khoa học – công nghệ giữa Việt Nam và quốc gia tiếp nhận; xúc tiến phát triển thị trường lao động ngoài nước; hỗ trợ xác minh thông tin liên quan đến hoạt động kinh tế và tư cách pháp nhân của doanh nghiệp tại quốc gia tiếp nhận khi có yêu cầu. 
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình.

	2.3
	Thúc đẩy quan hệ văn hóa
	 - Tổng hợp, đánh giá và cung cấp thông tin cho cơ quan có thẩm quyền về kinh nghiệm xây dựng và phát triển văn hóa của quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 
- Kiến nghị biện pháp thúc đẩy hợp tác văn hóa giữa Việt Nam và quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Chủ trì tổ chức các sự kiện văn hóa Việt Nam tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình.

	2.4
	Thực hiện nhiệm vụ lãnh sự
	 - Thực hiện các nhiệm vụ bảo hộ lãnh sự đối với lợi ích của Nhà nước, quyền và lợi ích hợp pháp của công dân, pháp nhân Việt Nam và thực hiện các nhiệm vụ lãnh sự khác.
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình.

	2.5
	Hỗ trợ và bảo vệ cộng đồng người Việt Nam ở nước ngoài
	- Tổng hợp, báo cáo cơ quan có thẩm quyền về tình hình cộng đồng và công tác vận động, hỗ trợ cộng đồng người Việt Nam ở nước ngoài. 

- Kiến nghị chính sách, biện pháp duy trì sự gắn bó và giữ gìn bản sắc dân tộc của cộng đồng NVNONN . 
- Tổ chức hoặc phối hợp tổ chức hoạt động văn hóa phục vụ cộng đồng NVNONN. 

- Kiến nghị hình thức khen thưởng đối với tổ chức, cá nhân NVNONN. 
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình.

	2.6
	Thống nhất quản lý hoạt động đối ngoại
	- Chỉ đạo, hướng dẫn việc thực hiện thống nhất chính sách đối ngoại đối với đại diện của cơ quan, tổ chức Việt nam tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận và đoàn được cơ quan, tổ chức Việt Nam cử đi công tác tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 
- Chủ trì, phối hợp tổ chức và trực tiếp tham gia hoạt động đối ngoại của Việt Nam được tổ chức tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Tổng kết, đánh giá hoạt động đối ngoại tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận; kiến nghị biện pháp bảo đảm thực hiện thống nhất ở nước ngoài chính sách đối ngoại của Việt Nam. 
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình.

	2.7
	Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên giao.


3. Các mối quan hệ trong công việc

3.1. Bên trong 

	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quản lý trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	Trưởng Cơ quan đại diện
	
	 Các tổ chức thuộc cơ quan theo yêu cầu


3.2. Bên ngoài 

	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các đơn vị của cơ quan chủ quản; các cơ quan, tổ chức, đơn vị và cá nhân có liên quan của các bộ, ngành, địa phương
	- Tham gia các cuộc họp có liên quan.

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn.

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu


4. Phạm vi quyền hạn

	TT
	Quyền hạn cụ thể

	4.1
	Được bảo đảm trang thiết bị và các điều kiện làm việc khác theo quy định 

	4.2
	Được cung cấp thông tin liên quan đến nhiệm vụ, quyền hạn được giao

	4.3
	Được tham gia các lớp đào tạo, bồi dưỡng theo quy định

	4.4
	Được khen thưởng, tôn vinh khi hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được giao

	4.5
	Được hưởng các chế độ, chính sách theo quy định của pháp luật 


5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực

5.1. Yêu cầu về trình độ

	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên (ưu tiên lĩnh vực đối ngoại, ngoại giao, ngoại ngữ....)

- Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý nhà nước chương trình chuyên viên hoặc tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ C hoặc tương đương trở lên (theo Quy chế kiểm tra, đánh giá trình độ ngoại ngữ của cán bộ làm việc tại Bộ Ngoại giao và các Cơ quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài).

	Kinh nghiệm


	- Đáp ứng yêu cầu công tác tại Cơ quan đại diện.
- Chức vụ ngoại giao tại Cơ quan đại diện được bổ nhiệm theo quy định của pháp luật.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. 

- Trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác tốt.
- Phẩm chất khác: Có lý lịch rõ ràng, bảo đảm tiêu chuẩn của ngành. 

	Các yêu cầu khác
	- Có sức khỏe tốt, ngoại hình phù hợp với công tác đối ngoại.

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của đơn vị.


5.2. Các năng lực

	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	· Đạo đức và bản lĩnh
	3

	
	· Tổ chức thực hiện công việc
	3

	
	· Soạn thảo và ban hành văn bản
	3

	
	· Giao tiếp ứng xử
	3

	
	· Quan hệ phối hợp
	3

	
	· Sử dụng công nghệ thông tin
	3

	
	· Ngoại ngữ
	3

	Nhóm năng lực chuyên môn
	· Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản
	3

	
	· Khả năng tổ chức, triển khai các hoạt động đối ngoại, tiếp xúc đối ngoại
	3

	
	· Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản
	3

	
	· Khả năng nghiên cứu
	3

	Nhóm năng lực quản lý
	· Tư duy chiến lược
	3

	
	· Quản lý sự thay đổi
	3

	
	· Ra quyết định
	3

	
	· Quản lý nguồn nhân lực
	3

	
	· Phát triển đội ngũ
	3


Phê duyệt của lãnh đạo

	TÊN CƠ QUAN ĐẠI DIỆN......


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM

	Tên VTVL:  Tham tán Công sứ
	Mã vị trí việc làm:

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: 

	Địa điểm làm việc:
	Cơ quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài

	Quy trình công việc liên quan
	Quản lý nhà nước về đối ngoại trong lĩnh vực được phân công phụ trách


1. Mục tiêu vị trí việc làm: 

Thực hiện các nhiệm vụ quản lý nhà nước về đối ngoại trong lĩnh vực được phân công phụ trách.

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá

	TT
	Các công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành nhiệm vụ

	
	Mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Thúc đẩy quan hệ chính trị - xã hội, quốc phòng – an ninh 
	- Tổng hợp, đánh giá và cung cấp thông tin cho cơ quan có thẩm quyền về tình hình chính trị - xã hội, quốc phòng – an ninh của quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận.  

- Kiến nghị cơ quan có thẩm quyền về biện pháp cần thiết để thúc đẩy sự phát triển quan hệ chính trị - xã hội, quốc phòng – an ninh giữa Việt Nam và các quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Triển khai thiếp lập, duy trì và phát triển quan hệ giữa cơ quan đại diện với cơ quan, tổ chức và cá nhân tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận; tạo điều kiện thuận lợi cho việc tổ chức thực hiện chính sách đối ngoại trong hệ với quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình. 

	2.2
	Phục vụ phát triển kinh tế đất nước
	- Nghiên cứu chiến lược, chính sách, pháp luật về phát triển kinh tế và các vấn đề liên quan của quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Tham gia xúc tiến, thúc đẩy hợp tác thương mại, đầu tư; vận động tranh thủ viện trợ và quảng bá về du lịch Việt Nam tại quốc gia, tổ chức tiếp nhận; thúc đẩy hợp tác khoa học – công nghệ giữa Việt Nam và quốc gia tiếp nhận; xúc tiến phát triển thị trường lao động ngoài nước; hỗ trợ xác minh thông tin liên quan đến hoạt động kinh tế và tư cách pháp nhân của doanh nghiệp tại quốc gia tiếp nhận khi có yêu cầu. 
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình.

	2.3
	Thúc đẩy quan hệ văn hóa
	 - Tổng hợp, đánh giá và cung cấp thông tin cho cơ quan có thẩm quyền về kinh nghiệm xây dựng và phát triển văn hóa của quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Kiến nghị biện pháp thúc đẩy hợp tác văn hóa giữa Việt Nam và quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Chủ trì tổ chức các sự kiện văn hóa Việt Nam tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình.

	2.4
	Thực hiện nhiệm vụ lãnh sự
	 - Thực hiện các nhiệm vụ bảo hộ lãnh sự đối với lợi ích của Nhà nước, quyền và lợi ích hợp pháp của công dân, pháp nhân Việt Nam và thực hiện các nhiệm vụ lãnh sự khác.
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình.

	2.5
	Hỗ trợ và bảo vệ cộng đồng người Việt Nam ở nước ngoài
	- Tổng hợp, báo cáo cơ quan có thẩm quyền về tình hình cộng đồng và công tác vận động, hỗ trợ cộng đồng người Việt Nam ở nước ngoài. 

- Kiến nghị chính sách, biện pháp duy trì sự gắn bó và giữ gìn bản sắc dân tộc của cộng đồng NVNONN . 

- Tổ chức hoặc phối hợp tổ chức hoạt động văn hóa phục vụ cộng đồng NVNONN. 

- Kiến nghị hình thức khen thưởng đối với tổ chức, cá nhân NVNONN. 
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình.

	2.6
	Thống nhất quản lý hoạt động đối ngoại
	- Chỉ đạo, hướng dẫn việc thực hiện thống nhất chính sách đối ngoại đối với đại diện của cơ quan, tổ chức Việt nam tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận và đoàn được cơ quan, tổ chức Việt Nam cử đi công tác tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Chủ trì, phối hợp tổ chức và trực tiếp tham gia hoạt động đối ngoại của Việt Nam được tổ chức tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Tổng kết, đánh giá hoạt động đối ngoại tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận; kiến nghị biện pháp bảo đảm thực hiện thống nhất ở nước ngoài chính sách đối ngoại của Việt Nam. 
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình.

	2.7
	Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên giao.


3. Các mối quan hệ trong công việc

3.1. Bên trong 

	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quản lý trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	Trưởng Cơ quan đại diện
	
	 Các tổ chức thuộc cơ quan theo yêu cầu


3.2. Bên ngoài 

	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các đơn vị của cơ quan chủ quản; các cơ quan, tổ chức, đơn vị và cá nhân có liên quan của các bộ, ngành, địa phương
	- Tham gia các cuộc họp có liên quan.

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn.

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu


4. Phạm vi quyền hạn

	TT
	Quyền hạn cụ thể

	4.1
	Được bảo đảm trang thiết bị và các điều kiện làm việc khác theo quy định 

	4.2
	Được cung cấp thông tin liên quan đến nhiệm vụ, quyền hạn được giao

	4.3
	Được tham gia các lớp đào tạo, bồi dưỡng theo quy định

	4.4
	Được khen thưởng, tôn vinh khi hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được giao

	4.5
	Được hưởng các chế độ, chính sách theo quy định của pháp luật 


5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực

5.1. Yêu cầu về trình độ

	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên (ưu tiên lĩnh vực đối ngoại, ngoại giao, ngoại ngữ....)

- Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý nhà nước chương trình chuyên viên hoặc tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ C hoặc tương đương trở lên (theo Quy chế kiểm tra, đánh giá trình độ ngoại ngữ của cán bộ làm việc tại Bộ Ngoại giao và các Cơ quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài).

	Kinh nghiệm

(thành tích công tác)
	- Đáp ứng yêu cầu công tác tại Cơ quan đại diện.

- Chức vụ ngoại giao tại Cơ quan đại diện được bổ nhiệm theo quy định của pháp luật.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. 

- Trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác tốt.

- Phẩm chất khác: Có lý lịch rõ ràng, bảo đảm tiêu chuẩn của ngành.

	Các yêu cầu khác
	- Có sức khỏe tốt, ngoại hình phù hợp với công tác đối ngoại.

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của đơn vị.


5.2. Các năng lực

	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	· Đạo đức và bản lĩnh
	3

	
	· Tổ chức thực hiện công việc
	3

	
	· Soạn thảo và ban hành văn bản
	3

	
	· Giao tiếp ứng xử
	3

	
	· Quan hệ phối hợp
	3

	
	· Sử dụng công nghệ thông tin
	3

	
	· Ngoại ngữ
	3

	Nhóm năng lực chuyên môn
	· Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản
	3

	
	· Khả năng tổ chức, triển khai các hoạt động đối ngoại, tiếp xúc đối ngoại
	3

	
	· Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản
	3

	
	· Khả năng nghiên cứu
	3

	Nhóm năng lực quản lý
	· Tư duy chiến lược
	3

	
	· Quản lý sự thay đổi
	3

	
	· Ra quyết định
	3

	
	· Quản lý nguồn nhân lực
	3

	
	· Phát triển đội ngũ
	3


Phê duyệt của lãnh đạo

	TÊN CƠ QUAN ĐẠI DIỆN...
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM

	Tên VTVL:  Tham tán 
	Mã vị trí việc làm:

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: 

	Địa điểm làm việc:
	Cơ quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài

	Quy trình công việc liên quan
	Quản lý nhà nước về đối ngoại trong lĩnh vực được phân công phụ trách


1. Mục tiêu vị trí việc làm: 

Thực hiện các nhiệm vụ quản lý nhà nước về đối ngoại trong lĩnh vực được phân công phụ trách


2. Các công việc và tiêu chí đánh giá

	TT
	Các công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành nhiệm vụ

	
	Mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Thúc đẩy quan hệ chính trị - xã hội, quốc phòng – an ninh 
	- Tổng hợp, đánh giá và cung cấp thông tin cho cơ quan có thẩm quyền về tình hình chính trị - xã hội, quốc phòng – an ninh của quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận.  

- Kiến nghị cơ quan có thẩm quyền về biện pháp cần thiết để thúc đẩy sự phát triển quan hệ chính trị - xã hội, quốc phòng – an ninh giữa Việt Nam và các quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Triển khai thiếp lập, duy trì và phát triển quan hệ giữa cơ quan đại diện với cơ quan, tổ chức và cá nhân tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận; tạo điều kiện thuận lợi cho việc tổ chức thực hiện chính sách đối ngoại trong hệ với quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình. 

	2.2
	Phục vụ phát triển kinh tế đất nước
	- Nghiên cứu chiến lược, chính sách, pháp luật về phát triển kinh tế và các vấn đề liên quan của quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Tham gia xúc tiến, thúc đẩy hợp tác thương mại, đầu tư; vận động tranh thủ viện trợ và quảng bá về du lịch Việt Nam tại quốc gia, tổ chức tiếp nhận; thúc đẩy hợp tác khoa học – công nghệ giữa Việt Nam và quốc gia tiếp nhận; xúc tiến phát triển thị trường lao động ngoài nước; hỗ trợ xác minh thông tin liên quan đến hoạt động kinh tế và tư cách pháp nhân của doanh nghiệp tại quốc gia tiếp nhận khi có yêu cầu. 
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình.

	2.3
	Thúc đẩy quan hệ văn hóa
	 - Tổng hợp, đánh giá và cung cấp thông tin cho cơ quan có thẩm quyền về kinh nghiệm xây dựng và phát triển văn hóa của quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Kiến nghị biện pháp thúc đẩy hợp tác văn hóa giữa Việt Nam và quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Chủ trì tổ chức các sự kiện văn hóa Việt Nam tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình.

	2.4
	Thực hiện nhiệm vụ lãnh sự
	 - Thực hiện các nhiệm vụ bảo hộ lãnh sự đối với lợi ích của Nhà nước, quyền và lợi ích hợp pháp của công dân, pháp nhân Việt Nam và thực hiện các nhiệm vụ lãnh sự khác.
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình.

	2.5
	Hỗ trợ và bảo vệ cộng đồng người Việt Nam ở nước ngoài
	- Tổng hợp, báo cáo cơ quan có thẩm quyền về tình hình cộng đồng và công tác vận động, hỗ trợ cộng đồng người Việt Nam ở nước ngoài. 

- Kiến nghị chính sách, biện pháp duy trì sự gắn bó và giữ gìn bản sắc dân tộc của cộng đồng NVNONN . 

- Tổ chức hoặc phối hợp tổ chức hoạt động văn hóa phục vụ cộng đồng NVNONN. 

- Kiến nghị hình thức khen thưởng đối với tổ chức, cá nhân NVNONN. 
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình.

	2.6
	Thống nhất quản lý hoạt động đối ngoại
	- Chỉ đạo, hướng dẫn việc thực hiện thống nhất chính sách đối ngoại đối với đại diện của cơ quan, tổ chức Việt nam tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận và đoàn được cơ quan, tổ chức Việt Nam cử đi công tác tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Chủ trì, phối hợp tổ chức và trực tiếp tham gia hoạt động đối ngoại của Việt Nam được tổ chức tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Tổng kết, đánh giá hoạt động đối ngoại tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận; kiến nghị biện pháp bảo đảm thực hiện thống nhất ở nước ngoài chính sách đối ngoại của Việt Nam. 
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình.

	2.7
	Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên giao.


3. Các mối quan hệ trong công việc

3.1. Bên trong 

	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quản lý trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	Trưởng Cơ quan đại diện
	
	 Các tổ chức thuộc cơ quan theo yêu cầu


3.2. Bên ngoài 

	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các đơn vị của cơ quan chủ quản; các cơ quan, tổ chức, đơn vị và cá nhân có liên quan của các bộ, ngành, địa phương
	- Tham gia các cuộc họp có liên quan.

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn.

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu


4. Phạm vi quyền hạn

	TT
	Quyền hạn cụ thể

	4.1
	Được bảo đảm trang thiết bị và các điều kiện làm việc khác theo quy định 

	4.2
	Được cung cấp thông tin liên quan đến nhiệm vụ, quyền hạn được giao

	4.3
	Được tham gia các lớp đào tạo, bồi dưỡng theo quy định

	4.4
	Được khen thưởng, tôn vinh khi hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được giao

	4.5
	Được hưởng các chế độ, chính sách theo quy định của pháp luật 


5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực

5.1. Yêu cầu về trình độ

	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên (ưu tiên lĩnh vực đối ngoại, ngoại giao, ngoại ngữ....)

- Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý nhà nước chương trình chuyên viên hoặc tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ C hoặc tương đương trở lên (theo Quy chế kiểm tra, đánh giá trình độ ngoại ngữ của cán bộ làm việc tại Bộ Ngoại giao và các Cơ quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài).

	Kinh nghiệm


	- Đáp ứng yêu cầu công tác tại Cơ quan đại diện.

- Chức vụ ngoại giao tại Cơ quan đại diện được bổ nhiệm theo quy định của pháp luật.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. 

- Trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác tốt.

- Phẩm chất khác: Có lý lịch rõ ràng, bảo đảm tiêu chuẩn của ngành. 

	Các yêu cầu khác
	- Có sức khỏe tốt, ngoại hình phù hợp với công tác đối ngoại.

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của đơn vị.


5.2. Các năng lực

	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	· Đạo đức và bản lĩnh
	2

	
	· Tổ chức thực hiện công việc
	2

	
	· Soạn thảo và ban hành văn bản
	2

	
	· Giao tiếp ứng xử
	2

	
	· Quan hệ phối hợp
	2

	
	· Sử dụng công nghệ thông tin
	2

	
	· Ngoại ngữ
	2

	Nhóm năng lực chuyên môn
	· Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản
	2

	
	· Khả năng tổ chức, triển khai các hoạt động đối ngoại, tiếp xúc đối ngoại
	2

	
	· Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản
	2

	
	· Khả năng nghiên cứu
	2

	Nhóm năng lực quản lý
	· Tư duy chiến lược
	2

	
	· Quản lý sự thay đổi
	2

	
	· Ra quyết định
	2

	
	· Quản lý nguồn nhân lực
	2

	
	· Phát triển đội ngũ
	2


Phê duyệt của lãnh đạo
	TÊN CƠ QUAN ĐẠI DIỆN...
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM

	Tên VTVL:  Phó Tổng Lãnh sự
	Mã vị trí việc làm:

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: 

	Địa điểm làm việc:
	Cơ quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài

	Quy trình công việc liên quan
	Quản lý nhà nước về đối ngoại trong lĩnh vực được phân công phụ trách


1. Mục tiêu vị trí việc làm: 

Thực hiện các nhiệm vụ quản lý nhà nước về đối ngoại trong lĩnh vực được phân công phụ trách.

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá

	TT
	Các công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành nhiệm vụ

	
	Mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Thúc đẩy quan hệ chính trị - xã hội, quốc phòng – an ninh 
	- Tổng hợp, đánh giá và cung cấp thông tin cho cơ quan có thẩm quyền về tình hình chính trị - xã hội, quốc phòng – an ninh của quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận.  

- Kiến nghị cơ quan có thẩm quyền về biện pháp cần thiết để thúc đẩy sự phát triển quan hệ chính trị - xã hội, quốc phòng – an ninh giữa Việt Nam và các quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Triển khai thiếp lập, duy trì và phát triển quan hệ giữa cơ quan đại diện với cơ quan, tổ chức và cá nhân tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận; tạo điều kiện thuận lợi cho việc tổ chức thực hiện chính sách đối ngoại trong hệ với quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình. 

	2.2
	Phục vụ phát triển kinh tế đất nước
	- Nghiên cứu chiến lược, chính sách, pháp luật về phát triển kinh tế và các vấn đề liên quan của quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Tham gia xúc tiến, thúc đẩy hợp tác thương mại, đầu tư; vận động tranh thủ viện trợ và quảng bá về du lịch Việt Nam tại quốc gia, tổ chức tiếp nhận; thúc đẩy hợp tác khoa học – công nghệ giữa Việt Nam và quốc gia tiếp nhận; xúc tiến phát triển thị trường lao động ngoài nước; hỗ trợ xác minh thông tin liên quan đến hoạt động kinh tế và tư cách pháp nhân của doanh nghiệp tại quốc gia tiếp nhận khi có yêu cầu. 
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình.

	2.3
	Thúc đẩy quan hệ văn hóa
	 - Tổng hợp, đánh giá và cung cấp thông tin cho cơ quan có thẩm quyền về kinh nghiệm xây dựng và phát triển văn hóa của quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Kiến nghị biện pháp thúc đẩy hợp tác văn hóa giữa Việt Nam và quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Chủ trì tổ chức các sự kiện văn hóa Việt Nam tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình.

	2.4
	Thực hiện nhiệm vụ lãnh sự
	 - Thực hiện các nhiệm vụ bảo hộ lãnh sự đối với lợi ích của Nhà nước, quyền và lợi ích hợp pháp của công dân, pháp nhân Việt Nam và thực hiện các nhiệm vụ lãnh sự khác.
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình.

	2.5
	Hỗ trợ và bảo vệ cộng đồng người Việt Nam ở nước ngoài
	- Tổng hợp, báo cáo cơ quan có thẩm quyền về tình hình cộng đồng và công tác vận động, hỗ trợ cộng đồng người Việt Nam ở nước ngoài. 

- Kiến nghị chính sách, biện pháp duy trì sự gắn bó và giữ gìn bản sắc dân tộc của cộng đồng NVNONN . 

- Tổ chức hoặc phối hợp tổ chức hoạt động văn hóa phục vụ cộng đồng NVNONN. 

- Kiến nghị hình thức khen thưởng đối với tổ chức, cá nhân NVNONN. 
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình.

	2.6
	Thống nhất quản lý hoạt động đối ngoại
	- Chỉ đạo, hướng dẫn việc thực hiện thống nhất chính sách đối ngoại đối với đại diện của cơ quan, tổ chức Việt nam tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận và đoàn được cơ quan, tổ chức Việt Nam cử đi công tác tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Chủ trì, phối hợp tổ chức và trực tiếp tham gia hoạt động đối ngoại của Việt Nam được tổ chức tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Tổng kết, đánh giá hoạt động đối ngoại tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận; kiến nghị biện pháp bảo đảm thực hiện thống nhất ở nước ngoài chính sách đối ngoại của Việt Nam. 
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình.

	2.7
	Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên giao.


3. Các mối quan hệ trong công việc

3.1. Bên trong 

	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quản lý trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	Trưởng Cơ quan đại diện
	
	 Các tổ chức thuộc cơ quan theo yêu cầu


3.2. Bên ngoài 

	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các đơn vị của cơ quan chủ quản; các cơ quan, tổ chức, đơn vị và cá nhân có liên quan của các bộ, ngành, địa phương
	- Tham gia các cuộc họp có liên quan.

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn.

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu


4. Phạm vi quyền hạn

	TT
	Quyền hạn cụ thể

	4.1
	Được bảo đảm trang thiết bị và các điều kiện làm việc khác theo quy định 

	4.2
	Được cung cấp thông tin liên quan đến nhiệm vụ, quyền hạn được giao

	4.3
	Được tham gia các lớp đào tạo, bồi dưỡng theo quy định

	4.4
	Được khen thưởng, tôn vinh khi hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được giao

	4.5
	Được hưởng các chế độ, chính sách theo quy định của pháp luật 


5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực

5.1. Yêu cầu về trình độ

	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên (ưu tiên lĩnh vực đối ngoại, ngoại giao, ngoại ngữ....)

- Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý nhà nước chương trình chuyên viên hoặc tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ C hoặc tương đương trở lên (theo Quy chế kiểm tra, đánh giá trình độ ngoại ngữ của cán bộ làm việc tại Bộ Ngoại giao và các Cơ quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài).

	Kinh nghiệm


	- Đáp ứng yêu cầu công tác tại Cơ quan đại diện.

- Chức vụ ngoại giao tại Cơ quan đại diện được bổ nhiệm theo quy định của pháp luật.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. 

- Trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác tốt.

- Phẩm chất khác: Có lý lịch rõ ràng, bảo đảm tiêu chuẩn của ngành. 

	Các yêu cầu khác
	- Có khả năng độc lập tác chiến, tiếp xúc đối ngoại.


5.2. Các năng lực

	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	· Đạo đức và bản lĩnh
	2-3

	
	· Tổ chức thực hiện công việc
	2-3

	
	· Soạn thảo và ban hành văn bản
	2-3

	
	· Giao tiếp ứng xử
	2-3

	
	· Quan hệ phối hợp
	2-3

	
	· Sử dụng công nghệ thông tin
	2-3

	
	· Ngoại ngữ
	2-3

	Nhóm năng lực chuyên môn
	· Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản
	2-3

	
	· Khả năng tổ chức, triển khai các hoạt động đối ngoại, tiếp xúc đối ngoại
	2-3

	
	· Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản
	2-3

	
	· Khả năng nghiên cứu
	2-3

	Nhóm năng lực quản lý
	· Tư duy chiến lược
	2-3

	
	· Quản lý sự thay đổi
	2-3

	
	· Ra quyết định
	2-3

	
	· Quản lý nguồn nhân lực
	2-3

	
	· Phát triển đội ngũ
	2-3


Phê duyệt của lãnh đạo
	TÊN CƠ QUAN ĐẠI DIỆN...
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM

	Tên VTVL:  Bí thư thứ nhất
	Mã vị trí việc làm:

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: 

	Địa điểm làm việc:
	Cơ quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài

	Quy trình công việc liên quan
	Quản lý nhà nước về đối ngoại trong lĩnh vực được phân công phụ trách


1. Mục tiêu vị trí việc làm: 

Thực hiện các nhiệm vụ quản lý nhà nước về đối ngoại trong lĩnh vực được phân công phụ trách.

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá

	TT
	Các công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành nhiệm vụ

	
	Mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Thúc đẩy quan hệ chính trị - xã hội, quốc phòng – an ninh 
	- Tổng hợp, đánh giá và cung cấp thông tin cho cơ quan có thẩm quyền về tình hình chính trị - xã hội, quốc phòng – an ninh của quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận.  

- Triển khai các hoạt động thúc đẩy sự phát triển quan hệ chính trị - xã hội, quốc phòng – an ninh giữa Việt Nam và các quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Tham gia các hoạt động phát triển quan hệ giữa cơ quan đại diện với cơ quan, tổ chức và cá nhân tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận; tạo điều kiện thuận lợi cho việc tổ chức thực hiện chính sách đối ngoại trong quan hệ với quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình. 

	2.2
	Phục vụ phát triển kinh tế đất nước
	- Cung cấp thông tin, giới thiệu tình hình, khả năng và nhu cầu hợp tác giữa doanh nghiệp Việt Nam và doanh nghiệp của quốc gia tiếp nhận. 

- Tham gia xúc tiến, thúc đẩy hợp tác thương mại, đầu tư; vận động tranh thủ viện trợ và quảng bá về du lịch Việt Nam tại quốc gia, tổ chức tiếp nhận; thúc đẩy hợp tác khoa học – công nghệ giữa Việt Nam và quốc gia tiếp nhận; xúc tiến phát triển thị trường lao động ngoài nước; hỗ trợ xác minh thông tin liên quan đến hoạt động kinh tế và tư cách pháp nhân của doanh nghiệp tại quốc gia tiếp nhận khi có yêu cầu. 
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình.

	2.3
	Thúc đẩy quan hệ văn hóa
	 - Tổng hợp thông tin cho cơ quan có thẩm quyền về kinh nghiệm xây dựng và phát triển văn hóa của quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Tham gia các hoạt động thúc đẩy hợp tác văn hóa giữa Việt Nam và quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Triển khai các hoạt động tuyên truyền, quảng bá về lịch sử, văn hóa, hình ảnh đất nước, con người Việt Nam tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Giới thiệu với cơ quan, tổ chức và nhân dân Việt Nam về lịch sử, văn hóa, hình ảnh đất nước, con người của quốc gia tiếp nhận. 

- Hỗ trợ các hoạt động giao lưu văn hóa giứa Việt Nam và quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Tham gia tổ chức hoạt động, sự kiện văn hóa Việt Nam tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình.

	2.4
	Thực hiện nhiệm vụ lãnh sự và bảo hộ công dân, công tác về người Việt Nam ở nước ngoài
	- Thực hiện các nhiệm vụ bảo hộ lãnh sự đối với lợi ích của Nhà nước, quyền và lợi ích hợp pháp của công dân, pháp nhân Việt Nam và thực hiện các nhiệm vụ lãnh sự khác. 

- Tuyên truyền, giới thiệu chính sách và pháp luật Việt Nam ở nước ngoài. 

- Tạo điều kiện và hỗ trợ NVNONN ổn định cuộc sống, hội nhập với xã hội tại quốc gia tiếp nhận; kiến nghị biện pháp bảo vệ quyền và lợi ích hợp pháp của người Việt Nam, ngăn ngừa hành động phân biệt đối xử đối với NVNONN. 

- Tổ chức hoặc phối hợp tổ chức hoạt động văn hóa phục vụ cộng đồng NVNONN.
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình.

	2.5
	Thống nhất quản lý hoạt động đối ngoại
	- Dự thảo các báo cáo, công văn phục vụ việc thực hiện thống nhất chính sách đối ngoại đối với đại diện của cơ quan, tổ chức Việt nam tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận và đoàn được cơ quan, tổ chức Việt Nam cử đi công tác tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Phối hợp tổ chức và trực tiếp tham gia hoạt động đối ngoại của Việt Nam được tổ chức tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Dự thảo báo cáo tổng kết, đánh giá hoạt động đối ngoại tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 
	

	2.6
	Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên giao.


3. Các mối quan hệ trong công việc

3.1. Bên trong 

	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quản lý trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	Cấp trưởng, lãnh đạo trực tiếp
	
	 Các tổ chức thuộc cơ quan theo yêu cầu


3.2. Bên ngoài 

	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các đơn vị của cơ quan chủ quản; các cơ quan, tổ chức, đơn vị và cá nhân có liên quan của các bộ, ngành, địa phương
	- Tham gia các cuộc họp có liên quan.

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn.

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu


4. Phạm vi quyền hạn

	TT
	Quyền hạn cụ thể

	4.1
	Được bảo đảm trang thiết bị và các điều kiện làm việc khác theo quy định 

	4.2
	Được cung cấp thông tin liên quan đến nhiệm vụ, quyền hạn được giao

	4.3
	Được tham gia các lớp đào tạo, bồi dưỡng theo quy định

	4.4
	Được khen thưởng, tôn vinh khi hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được giao

	4.5
	Được hưởng các chế độ, chính sách theo quy định của pháp luật 


5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực

5.1. Yêu cầu về trình độ

	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên (ưu tiên lĩnh vực đối ngoại, ngoại giao, ngoại ngữ....)

- Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý nhà nước chương trình chuyên viên hoặc tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ C hoặc tương đương trở lên (theo Quy chế kiểm tra, đánh giá trình độ ngoại ngữ của cán bộ làm việc tại Bộ Ngoại giao và các Cơ quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài).

	Kinh nghiệm


	- Đáp ứng yêu cầu công tác tại Cơ quan đại diện.

- Chức vụ ngoại giao tại Cơ quan đại diện được bổ nhiệm theo quy định của pháp luật.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. 

- Trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác tốt.

- Phẩm chất khác: Có lý lịch rõ ràng, bảo đảm tiêu chuẩn của ngành. 

	Các yêu cầu khác
	- Có sức khỏe tốt, ngoại hình phù hợp với công tác đối ngoại.

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của vụ, đơn vị. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của đơn vị.


5.2. Các năng lực

	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	· Đạo đức và bản lĩnh
	1-2

	
	· Tổ chức thực hiện công việc
	1-2

	
	· Soạn thảo và ban hành văn bản
	1-2

	
	· Giao tiếp ứng xử
	1-2

	
	· Quan hệ phối hợp
	1-2

	
	· Sử dụng công nghệ thông tin
	1-2

	
	· Ngoại ngữ
	1-2

	Nhóm năng lực chuyên môn
	· Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản
	1-2

	
	· Khả năng tổ chức, triển khai các hoạt động đối ngoại, tiếp xúc đối ngoại
	1-2

	
	· Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản
	1-2

	
	· Khả năng nghiên cứu
	1-2

	Nhóm năng lực quản lý
	· Tư duy chiến lược
	1-2

	
	· Quản lý sự thay đổi
	1-2

	
	· Ra quyết định
	1-2

	
	· Quản lý nguồn nhân lực
	1-2

	
	· Phát triển đội ngũ
	1-2


Phê duyệt của lãnh đạo
	TÊN CƠ QUAN ĐẠI DIỆN...
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM

	Tên VTVL:  Bí thư thứ hai
	Mã vị trí việc làm:

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: 

	Địa điểm làm việc:
	Cơ quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài


	Quy trình công việc liên quan
	Quản lý nhà nước về đối ngoại trong lĩnh vực được phân công phụ trách


1. Mục tiêu vị trí việc làm: 

Thực hiện các nhiệm vụ quản lý nhà nước về đối ngoại trong lĩnh vực được phân công phụ trách.

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá

	TT
	Các công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành nhiệm vụ

	
	Mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Thúc đẩy quan hệ chính trị - xã hội, quốc phòng – an ninh 
	- Tổng hợp, đánh giá và cung cấp thông tin cho cơ quan có thẩm quyền về tình hình chính trị - xã hội, quốc phòng – an ninh của quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận.  

- Triển khai các hoạt động thúc đẩy sự phát triển quan hệ chính trị - xã hội, quốc phòng – an ninh giữa Việt Nam và các quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Tham gia các hoạt động phát triển quan hệ giữa cơ quan đại diện với cơ quan, tổ chức và cá nhân tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận; tạo điều kiện thuận lợi cho việc tổ chức thực hiện chính sách đối ngoại trong quan hệ với quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình. 

	2.2
	Phục vụ phát triển kinh tế đất nước
	- Cung cấp thông tin, giới thiệu tình hình, khả năng và nhu cầu hợp tác giữa doanh nghiệp Việt Nam và doanh nghiệp của quốc gia tiếp nhận. 

- Tham gia xúc tiến, thúc đẩy hợp tác thương mại, đầu tư; vận động tranh thủ viện trợ và quảng bá về du lịch Việt Nam tại quốc gia, tổ chức tiếp nhận; thúc đẩy hợp tác khoa học – công nghệ giữa Việt Nam và quốc gia tiếp nhận; xúc tiến phát triển thị trường lao động ngoài nước; hỗ trợ xác minh thông tin liên quan đến hoạt động kinh tế và tư cách pháp nhân của doanh nghiệp tại quốc gia tiếp nhận khi có yêu cầu. 
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình.

	2.3
	Thúc đẩy quan hệ văn hóa
	 - Tổng hợp thông tin cho cơ quan có thẩm quyền về kinh nghiệm xây dựng và phát triển văn hóa của quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Tham gia các hoạt động thúc đẩy hợp tác văn hóa giữa Việt Nam và quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Triển khai các hoạt động tuyên truyền, quảng bá về lịch sử, văn hóa, hình ảnh đất nước, con người Việt Nam tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Giới thiệu với cơ quan, tổ chức và nhân dân Việt Nam về lịch sử, văn hóa, hình ảnh đất nước, con người của quốc gia tiếp nhận. 

- Hỗ trợ các hoạt động giao lưu văn hóa giứa Việt Nam và quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Tham gia tổ chức hoạt động, sự kiện văn hóa Việt Nam tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình.

	2.4
	Thực hiện nhiệm vụ lãnh sự và bảo hộ công dân, công tác về người Việt Nam ở nước ngoài
	- Thực hiện các nhiệm vụ bảo hộ lãnh sự đối với lợi ích của Nhà nước, quyền và lợi ích hợp pháp của công dân, pháp nhân Việt Nam và thực hiện các nhiệm vụ lãnh sự khác. 

- Tuyên truyền, giới thiệu chính sách và pháp luật Việt Nam ở nước ngoài. 

- Tạo điều kiện và hỗ trợ NVNONN ổn định cuộc sống, hội nhập với xã hội tại quốc gia tiếp nhận; kiến nghị biện pháp bảo vệ quyền và lợi ích hợp pháp của người Việt Nam, ngăn ngừa hành động phân biệt đối xử đối với NVNONN. 

- Tổ chức hoặc phối hợp tổ chức hoạt động văn hóa phục vụ cộng đồng NVNONN.
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình.

	2.5
	Thống nhất quản lý hoạt động đối ngoại
	- Dự thảo các báo cáo, công văn phục vụ việc thực hiện thống nhất chính sách đối ngoại đối với đại diện của cơ quan, tổ chức Việt nam tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận và đoàn được cơ quan, tổ chức Việt Nam cử đi công tác tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Phối hợp tổ chức và trực tiếp tham gia hoạt động đối ngoại của Việt Nam được tổ chức tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Dự thảo báo cáo tổng kết, đánh giá hoạt động đối ngoại tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 
	

	2.6
	Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên giao.


3. Các mối quan hệ trong công việc

3.1. Bên trong 

	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quản lý trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	Cấp trưởng, lãnh đạo trực tiếp
	
	 Các tổ chức thuộc cơ quan theo yêu cầu


3.2. Bên ngoài 

	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các đơn vị của cơ quan chủ quản; các cơ quan, tổ chức, đơn vị và cá nhân có liên quan của các bộ, ngành, địa phương
	- Tham gia các cuộc họp có liên quan.

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn.

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu


4. Phạm vi quyền hạn

	TT
	Quyền hạn cụ thể

	4.1
	Được bảo đảm trang thiết bị và các điều kiện làm việc khác theo quy định 

	4.2
	Được cung cấp thông tin liên quan đến nhiệm vụ, quyền hạn được giao

	4.3
	Được tham gia các lớp đào tạo, bồi dưỡng theo quy định

	4.4
	Được khen thưởng, tôn vinh khi hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được giao

	4.5
	Được hưởng các chế độ, chính sách theo quy định của pháp luật 


5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực

5.1. Yêu cầu về trình độ

	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên (ưu tiên lĩnh vực đối ngoại, ngoại giao, ngoại ngữ....)

- Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý nhà nước chương trình chuyên viên hoặc tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ C hoặc tương đương trở lên (theo Quy chế kiểm tra, đánh giá trình độ ngoại ngữ của cán bộ làm việc tại Bộ Ngoại giao và các Cơ quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài).

	Kinh nghiệm


	- Đáp ứng yêu cầu công tác tại Cơ quan đại diện.

- Chức vụ ngoại giao tại Cơ quan đại diện được bổ nhiệm theo quy định của pháp luật.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. 

- Trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác tốt.

- Phẩm chất khác: Có lý lịch rõ ràng, bảo đảm tiêu chuẩn của ngành. 

	Các yêu cầu khác
	- Có sức khỏe tốt, ngoại hình phù hợp với công tác đối ngoại.

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của đơn vị.


5.2. Các năng lực

	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	· Đạo đức và bản lĩnh
	1-2

	
	· Tổ chức thực hiện công việc
	1-2

	
	· Soạn thảo và ban hành văn bản
	1-2

	
	· Giao tiếp ứng xử
	1-2

	
	· Quan hệ phối hợp
	1-2

	
	· Sử dụng công nghệ thông tin
	1-2

	
	· Ngoại ngữ
	1-2

	Nhóm năng lực chuyên môn
	· Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản
	1-2

	
	· Khả năng tổ chức, triển khai các hoạt động đối ngoại, tiếp xúc đối ngoại
	1-2

	
	· Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản
	1-2

	
	· Khả năng nghiên cứu
	1-2

	Nhóm năng lực quản lý
	· Tư duy chiến lược
	1-2

	
	· Quản lý sự thay đổi
	1-2

	
	· Ra quyết định
	1-2

	
	· Quản lý nguồn nhân lực
	1-2

	
	· Phát triển đội ngũ
	1-2


Phê duyệt của lãnh đạo
	TÊN CƠ QUAN ĐẠI DIỆN...
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM

	Tên VTVL:  Bí thư thứ ba
	Mã vị trí việc làm:

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: 

	Địa điểm làm việc:
	Cơ quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài

	Quy trình công việc liên quan
	Quản lý nhà nước về đối ngoại trong lĩnh vực được phân công phụ trách


1. Mục tiêu vị trí việc làm: 

Thực hiện các nhiệm vụ quản lý nhà nước về đối ngoại trong lĩnh vực được phân công phụ trách.


2. Các công việc và tiêu chí đánh giá

	TT
	Các công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành nhiệm vụ

	
	Mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Thúc đẩy quan hệ chính trị - xã hội, quốc phòng – an ninh 
	- Tổng hợp, đánh giá và cung cấp thông tin cho cơ quan có thẩm quyền về tình hình chính trị - xã hội, quốc phòng – an ninh của quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận.  

- Triển khai các hoạt động thúc đẩy sự phát triển quan hệ chính trị - xã hội, quốc phòng – an ninh giữa Việt Nam và các quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Tham gia các hoạt động phát triển quan hệ giữa cơ quan đại diện với cơ quan, tổ chức và cá nhân tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận; tạo điều kiện thuận lợi cho việc tổ chức thực hiện chính sách đối ngoại trong quan hệ với quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình. 

	2.2
	Phục vụ phát triển kinh tế đất nước
	- Cung cấp thông tin, giới thiệu tình hình, khả năng và nhu cầu hợp tác giữa doanh nghiệp Việt Nam và doanh nghiệp của quốc gia tiếp nhận. 

- Tham gia xúc tiến, thúc đẩy hợp tác thương mại, đầu tư; vận động tranh thủ viện trợ và quảng bá về du lịch Việt Nam tại quốc gia, tổ chức tiếp nhận; thúc đẩy hợp tác khoa học – công nghệ giữa Việt Nam và quốc gia tiếp nhận; xúc tiến phát triển thị trường lao động ngoài nước; hỗ trợ xác minh thông tin liên quan đến hoạt động kinh tế và tư cách pháp nhân của doanh nghiệp tại quốc gia tiếp nhận khi có yêu cầu. 
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình.

	2.3
	Thúc đẩy quan hệ văn hóa
	 - Tổng hợp thông tin cho cơ quan có thẩm quyền về kinh nghiệm xây dựng và phát triển văn hóa của quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Tham gia các hoạt động thúc đẩy hợp tác văn hóa giữa Việt Nam và quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Triển khai các hoạt động tuyên truyền, quảng bá về lịch sử, văn hóa, hình ảnh đất nước, con người Việt Nam tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Giới thiệu với cơ quan, tổ chức và nhân dân Việt Nam về lịch sử, văn hóa, hình ảnh đất nước, con người của quốc gia tiếp nhận. 

- Hỗ trợ các hoạt động giao lưu văn hóa giứa Việt Nam và quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Tham gia tổ chức hoạt động, sự kiện văn hóa Việt Nam tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình.

	2.4
	Thực hiện nhiệm vụ lãnh sự và bảo hộ công dân, công tác về người Việt Nam ở nước ngoài
	- Thực hiện các nhiệm vụ bảo hộ lãnh sự đối với lợi ích của Nhà nước, quyền và lợi ích hợp pháp của công dân, pháp nhân Việt Nam và thực hiện các nhiệm vụ lãnh sự khác. 

- Tuyên truyền, giới thiệu chính sách và pháp luật Việt Nam ở nước ngoài. 

- Tạo điều kiện và hỗ trợ NVNONN ổn định cuộc sống, hội nhập với xã hội tại quốc gia tiếp nhận; kiến nghị biện pháp bảo vệ quyền và lợi ích hợp pháp của người Việt Nam, ngăn ngừa hành động phân biệt đối xử đối với NVNONN. 

- Tổ chức hoặc phối hợp tổ chức hoạt động văn hóa phục vụ cộng đồng NVNONN.
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình.

	2.5
	Thống nhất quản lý hoạt động đối ngoại
	- Dự thảo các báo cáo, công văn phục vụ việc thực hiện thống nhất chính sách đối ngoại đối với đại diện của cơ quan, tổ chức Việt nam tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận và đoàn được cơ quan, tổ chức Việt Nam cử đi công tác tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Phối hợp tổ chức và trực tiếp tham gia hoạt động đối ngoại của Việt Nam được tổ chức tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Dự thảo báo cáo tổng kết, đánh giá hoạt động đối ngoại tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 
	

	2.6
	Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên giao.


3. Các mối quan hệ trong công việc

3.1. Bên trong 

	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quản lý trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	Cấp trưởng, lãnh đạo trực tiếp
	
	 Các tổ chức thuộc cơ quan theo yêu cầu


3.2. Bên ngoài 

	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các đơn vị của cơ quan chủ quản; các cơ quan, tổ chức, đơn vị và cá nhân có liên quan của các bộ, ngành, địa phương
	- Tham gia các cuộc họp có liên quan.

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn.

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu


4. Phạm vi quyền hạn

	TT
	Quyền hạn cụ thể

	4.1
	Được bảo đảm trang thiết bị và các điều kiện làm việc khác theo quy định 

	4.2
	Được cung cấp thông tin liên quan đến nhiệm vụ, quyền hạn được giao

	4.3
	Được tham gia các lớp đào tạo, bồi dưỡng theo quy định

	4.4
	Được khen thưởng, tôn vinh khi hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được giao

	4.5
	Được hưởng các chế độ, chính sách theo quy định của pháp luật 


5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực

5.1. Yêu cầu về trình độ

	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên (ưu tiên lĩnh vực đối ngoại, ngoại giao, ngoại ngữ....)

- Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý nhà nước chương trình chuyên viên hoặc tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ C hoặc tương đương trở lên (theo Quy chế kiểm tra, đánh giá trình độ ngoại ngữ của cán bộ làm việc tại Bộ Ngoại giao và các Cơ quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài).

	Kinh nghiệm


	- Đáp ứng yêu cầu công tác tại Cơ quan đại diện.

- Chức vụ ngoại giao tại Cơ quan đại diện được bổ nhiệm theo quy định của pháp luật.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. 

- Trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác tốt.

- Phẩm chất khác: Có lý lịch rõ ràng, bảo đảm tiêu chuẩn của ngành. 

	Các yêu cầu khác
	- Có sức khỏe tốt, ngoại hình phù hợp với công tác đối ngoại.

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của đơn vị.


5.2. Các năng lực

	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	· Đạo đức và bản lĩnh
	1

	
	· Tổ chức thực hiện công việc
	1

	
	· Soạn thảo và ban hành văn bản
	1

	
	· Giao tiếp ứng xử
	1

	
	· Quan hệ phối hợp
	1

	
	· Sử dụng công nghệ thông tin
	1

	
	· Ngoại ngữ
	1

	Nhóm năng lực chuyên môn
	· Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản
	1

	
	· Khả năng tổ chức, triển khai các hoạt động đối ngoại, tiếp xúc đối ngoại
	1

	
	· Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản
	1

	
	· Khả năng nghiên cứu
	1

	Nhóm năng lực quản lý
	· Tư duy chiến lược
	1

	
	· Quản lý sự thay đổi
	1

	
	· Ra quyết định
	1

	
	· Quản lý nguồn nhân lực
	1

	
	· Phát triển đội ngũ
	1


Phê duyệt của lãnh đạo
	TÊN CƠ QUAN ĐẠI DIỆN...
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM

	Tên VTVL:  Tùy viên
	Mã vị trí việc làm:

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: 

	Địa điểm làm việc:
	Cơ quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài

	Quy trình công việc liên quan
	Quản lý nhà nước về đối ngoại trong lĩnh vực được phân công phụ trách


1. Mục tiêu vị trí việc làm: 

Thực hiện các nhiệm vụ quản lý nhà nước về đối ngoại trong lĩnh vực được phân công phụ trách.


2. Các công việc và tiêu chí đánh giá

	TT
	Các công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành nhiệm vụ

	
	Mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Thúc đẩy quan hệ chính trị - xã hội, quốc phòng – an ninh 
	- Tổng hợp, đánh giá và cung cấp thông tin cho cơ quan có thẩm quyền về tình hình chính trị - xã hội, quốc phòng – an ninh của quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận.  

- Triển khai các hoạt động thúc đẩy sự phát triển quan hệ chính trị - xã hội, quốc phòng – an ninh giữa Việt Nam và các quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Tham gia các hoạt động phát triển quan hệ giữa cơ quan đại diện với cơ quan, tổ chức và cá nhân tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận; tạo điều kiện thuận lợi cho việc tổ chức thực hiện chính sách đối ngoại trong quan hệ với quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình. 

	2.2
	Phục vụ phát triển kinh tế đất nước
	- Cung cấp thông tin, giới thiệu tình hình, khả năng và nhu cầu hợp tác giữa doanh nghiệp Việt Nam và doanh nghiệp của quốc gia tiếp nhận. 

- Tham gia xúc tiến, thúc đẩy hợp tác thương mại, đầu tư; vận động tranh thủ viện trợ và quảng bá về du lịch Việt Nam tại quốc gia, tổ chức tiếp nhận; thúc đẩy hợp tác khoa học – công nghệ giữa Việt Nam và quốc gia tiếp nhận; xúc tiến phát triển thị trường lao động ngoài nước; hỗ trợ xác minh thông tin liên quan đến hoạt động kinh tế và tư cách pháp nhân của doanh nghiệp tại quốc gia tiếp nhận khi có yêu cầu. 
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình.

	2.3
	Thúc đẩy quan hệ văn hóa
	 - Tổng hợp thông tin cho cơ quan có thẩm quyền về kinh nghiệm xây dựng và phát triển văn hóa của quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Tham gia các hoạt động thúc đẩy hợp tác văn hóa giữa Việt Nam và quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Triển khai các hoạt động tuyên truyền, quảng bá về lịch sử, văn hóa, hình ảnh đất nước, con người Việt Nam tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Giới thiệu với cơ quan, tổ chức và nhân dân Việt Nam về lịch sử, văn hóa, hình ảnh đất nước, con người của quốc gia tiếp nhận. 

- Hỗ trợ các hoạt động giao lưu văn hóa giứa Việt Nam và quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Tham gia tổ chức hoạt động, sự kiện văn hóa Việt Nam tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình.

	2.4
	Thực hiện nhiệm vụ lãnh sự và bảo hộ công dân, công tác về người Việt Nam ở nước ngoài
	- Thực hiện các nhiệm vụ bảo hộ lãnh sự đối với lợi ích của Nhà nước, quyền và lợi ích hợp pháp của công dân, pháp nhân Việt Nam và thực hiện các nhiệm vụ lãnh sự khác. 

- Tuyên truyền, giới thiệu chính sách và pháp luật Việt Nam ở nước ngoài. 

- Tạo điều kiện và hỗ trợ NVNONN ổn định cuộc sống, hội nhập với xã hội tại quốc gia tiếp nhận; kiến nghị biện pháp bảo vệ quyền và lợi ích hợp pháp của người Việt Nam, ngăn ngừa hành động phân biệt đối xử đối với NVNONN. 

- Tổ chức hoặc phối hợp tổ chức hoạt động văn hóa phục vụ cộng đồng NVNONN.
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình.

	2.5
	Thống nhất quản lý hoạt động đối ngoại
	- Dự thảo các báo cáo, công văn phục vụ việc thực hiện thống nhất chính sách đối ngoại đối với đại diện của cơ quan, tổ chức Việt nam tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận và đoàn được cơ quan, tổ chức Việt Nam cử đi công tác tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Phối hợp tổ chức và trực tiếp tham gia hoạt động đối ngoại của Việt Nam được tổ chức tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Dự thảo báo cáo tổng kết, đánh giá hoạt động đối ngoại tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 
	

	2.6
	Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên giao.


3. Các mối quan hệ trong công việc

3.1. Bên trong 

	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quản lý trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	Cấp trưởng, lãnh đạo trực tiếp
	
	 Các tổ chức thuộc cơ quan theo yêu cầu


3.2. Bên ngoài 

	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các đơn vị của cơ quan chủ quản; các cơ quan, tổ chức, đơn vị và cá nhân có liên quan của các bộ, ngành, địa phương
	- Tham gia các cuộc họp có liên quan.

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn.

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu


4. Phạm vi quyền hạn

	TT
	Quyền hạn cụ thể

	4.1
	Được bảo đảm trang thiết bị và các điều kiện làm việc khác theo quy định 

	4.2
	Được cung cấp thông tin liên quan đến nhiệm vụ, quyền hạn được giao

	4.3
	Được tham gia các lớp đào tạo, bồi dưỡng theo quy định

	4.4
	Được khen thưởng, tôn vinh khi hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được giao

	4.5
	Được hưởng các chế độ, chính sách theo quy định của pháp luật 


5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực

5.1. Yêu cầu về trình độ

	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên (ưu tiên lĩnh vực đối ngoại, ngoại giao, ngoại ngữ....)

- Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý nhà nước chương trình chuyên viên hoặc tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ C hoặc tương đương trở lên (theo Quy chế kiểm tra, đánh giá trình độ ngoại ngữ của cán bộ làm việc tại Bộ Ngoại giao và các Cơ quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài).

	Kinh nghiệm


	- Đáp ứng yêu cầu công tác tại Cơ quan đại diện.

- Chức vụ ngoại giao tại Cơ quan đại diện được bổ nhiệm theo quy định của pháp luật.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. 

- Trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác tốt.

- Phẩm chất khác: Có lý lịch rõ ràng, bảo đảm tiêu chuẩn của ngành. 

	Các yêu cầu khác
	- Có sức khỏe tốt, ngoại hình phù hợp với công tác đối ngoại.

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của đơn vị.


5.2. Các năng lực

	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	· Đạo đức và bản lĩnh
	1

	
	· Tổ chức thực hiện công việc
	1

	
	· Soạn thảo và ban hành văn bản
	1

	
	· Giao tiếp ứng xử
	1

	
	· Quan hệ phối hợp
	1

	
	· Sử dụng công nghệ thông tin
	1

	
	· Ngoại ngữ
	1

	Nhóm năng lực chuyên môn
	· Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản
	1

	
	· Khả năng tổ chức, triển khai các hoạt động đối ngoại, tiếp xúc đối ngoại
	1

	
	· Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản
	1

	
	· Khả năng nghiên cứu
	1

	Nhóm năng lực quản lý
	· Tư duy chiến lược
	1

	
	· Quản lý sự thay đổi
	1

	
	· Ra quyết định
	1

	
	· Quản lý nguồn nhân lực
	1

	
	· Phát triển đội ngũ
	1


Phê duyệt của lãnh đạo
	TÊN CƠ QUAN ĐẠI DIỆN...
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM

	Tên VTVL:  Lãnh sự
	Mã vị trí việc làm:

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: 

	Địa điểm làm việc:
	Cơ quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài

	Quy trình công việc liên quan
	Quản lý nhà nước về đối ngoại trong lĩnh vực được phân công phụ trách


1. Mục tiêu vị trí việc làm: 

Thực hiện các nhiệm vụ quản lý nhà nước về đối ngoại trong lĩnh vực được phân công phụ trách.


2. Các công việc và tiêu chí đánh giá

	TT
	Các công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành nhiệm vụ

	
	Mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Thúc đẩy quan hệ chính trị - xã hội, quốc phòng – an ninh 
	 - Tổng hợp, đánh giá và cung cấp thông tin cho cơ quan có thẩm quyền về tình hình chính trị - xã hội, quốc phòng – an ninh của quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận.  

- Triển khai các hoạt động thúc đẩy sự phát triển quan hệ chính trị - xã hội, quốc phòng – an ninh giữa Việt Nam và các quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Tham gia các hoạt động phát triển quan hệ giữa cơ quan đại diện với cơ quan, tổ chức và cá nhân tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận; tạo điều kiện thuận lợi cho việc tổ chức thực hiện chính sách đối ngoại trong quan hệ với quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận.
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình. 

	2.2
	Phục vụ phát triển kinh tế đất nước
	 - Cung cấp thông tin, giới thiệu tình hình, khả năng và nhu cầu hợp tác giữa doanh nghiệp Việt Nam và doanh nghiệp của quốc gia tiếp nhận. 

- Tham gia xúc tiến, thúc đẩy hợp tác thương mại, đầu tư; vận động tranh thủ viện trợ và quảng bá về du lịch Việt Nam tại quốc gia, tổ chức tiếp nhận; thúc đẩy hợp tác khoa học – công nghệ giữa Việt Nam và quốc gia tiếp nhận; xúc tiến phát triển thị trường lao động ngoài nước; hỗ trợ xác minh thông tin liên quan đến hoạt động kinh tế và tư cách pháp nhân của doanh nghiệp tại quốc gia tiếp nhận khi có yêu cầu.
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình.

	2.3
	Thúc đẩy quan hệ văn hóa
	 - Tổng hợp thông tin cho cơ quan có thẩm quyền về kinh nghiệm xây dựng và phát triển văn hóa của quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Tham gia các hoạt động thúc đẩy hợp tác văn hóa giữa Việt Nam và quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Triển khai các hoạt động tuyên truyền, quảng bá về lịch sử, văn hóa, hình ảnh đất nước, con người Việt Nam tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Giới thiệu với cơ quan, tổ chức và nhân dân Việt Nam về lịch sử, văn hóa, hình ảnh đất nước, con người của quốc gia tiếp nhận. 

- Hỗ trợ các hoạt động giao lưu văn hóa giứa Việt Nam và quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Tham gia tổ chức hoạt động, sự kiện văn hóa Việt Nam tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận.


	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình.

	2.4
	Thực hiện nhiệm vụ lãnh sự
	- Thực hiện các nhiệm vụ bảo hộ lãnh sự đối với lợi ích của Nhà nước, quyền và lợi ích hợp pháp của công dân, pháp nhân Việt Nam và thực hiện các nhiệm vụ lãnh sự khác. 
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình.

	2.5
	Hỗ trợ và bảo vệ cộng đồng người Việt Nam ở nước ngoài
	- Tuyên truyền, giới thiệu chính sách và pháp luật Việt Nam ở nước ngoài. 

- Tổng hợp, báo cáo cơ quan có thẩm quyền về tình hình cộng đồng và công tác vận động, hỗ trợ cộng đồng người Việt Nam ở nước ngoài. 

- Kiến nghị chính sách, biện pháp duy trì sự gắn bó và giữ gìn bản sắc dân tộc của cộng đồng NVNONN . 

- Tạo điều kiện và hỗ trợ NVNONN ổn định cuộc sống, hội nhập với xã hội tại quốc gia tiếp nhận; kiến nghị biện pháp bảo vệ quyền và lợi ích hợp pháp của người Việt Nam, ngăn ngừa hành động phân biệt đối xử đối với NVNONN. 

- Tổ chức hoặc phối hợp tổ chức hoạt động văn hóa phục vụ cộng đồng NVNONN. 

- Kiến nghị hình thức khen thưởng đối với tổ chức, cá nhân NVNONN. 
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình.

	2.6
	Thống nhất quản lý hoạt động đối ngoại
	- Chỉ đạo, hướng dẫn việc thực hiện thống nhất chính sách đối ngoại đối với đại diện của cơ quan, tổ chức Việt nam tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận và đoàn được cơ quan, tổ chức Việt Nam cử đi công tác tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Chủ trì, phối hợp tổ chức và trực tiếp tham gia hoạt động đối ngoại của Việt Nam được tổ chức tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Tổng kết, đánh giá hoạt động đối ngoại tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận; kiến nghị biện pháp bảo đảm thực hiện thống nhất ở nước ngoài chính sách đối ngoại của Việt Nam. 
	

	2.9
	Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên giao.


3. Các mối quan hệ trong công việc

3.1. Bên trong 

	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quản lý trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	Cấp trưởng, lãnh đạo trực tiếp
	
	 Các tổ chức thuộc cơ quan theo yêu cầu


3.2. Bên ngoài 

	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các đơn vị của cơ quan chủ quản; các cơ quan, tổ chức, đơn vị và cá nhân có liên quan của các bộ, ngành, địa phương
	- Tham gia các cuộc họp có liên quan.

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn.

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu


4. Phạm vi quyền hạn

	TT
	Quyền hạn cụ thể

	4.1
	Được bảo đảm trang thiết bị và các điều kiện làm việc khác theo quy định 

	4.2
	Được cung cấp thông tin liên quan đến nhiệm vụ, quyền hạn được giao

	4.3
	Được tham gia các lớp đào tạo, bồi dưỡng theo quy định

	4.4
	Được khen thưởng, tôn vinh khi hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được giao

	4.5
	Được hưởng các chế độ, chính sách theo quy định của pháp luật 


5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực

5.1. Yêu cầu về trình độ
	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên (ưu tiên lĩnh vực đối ngoại, ngoại giao, ngoại ngữ....)

- Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý nhà nước chương trình chuyên viên hoặc tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ C hoặc tương đương trở lên (theo Quy chế kiểm tra, đánh giá trình độ ngoại ngữ của cán bộ làm việc tại Bộ Ngoại giao và các Cơ quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài).

	Kinh nghiệm


	- Đáp ứng yêu cầu công tác tại Cơ quan đại diện.

- Chức vụ ngoại giao tại Cơ quan đại diện được bổ nhiệm theo quy định của pháp luật.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. 

- Trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác tốt.

- Phẩm chất khác: Có lý lịch rõ ràng, bảo đảm tiêu chuẩn của ngành. 

	Các yêu cầu khác
	- Có sức khỏe tốt, ngoại hình phù hợp với công tác đối ngoại.

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của đơn vị.


5.2. Các năng lực

	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	· Đạo đức và bản lĩnh
	1

	
	· Tổ chức thực hiện công việc
	1

	
	· Soạn thảo và ban hành văn bản
	1

	
	· Giao tiếp ứng xử
	1

	
	· Quan hệ phối hợp
	1

	
	· Sử dụng công nghệ thông tin
	1

	
	· Ngoại ngữ
	1

	Nhóm năng lực chuyên môn
	· Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản
	1

	
	· Khả năng tổ chức, triển khai các hoạt động đối ngoại, tiếp xúc đối ngoại
	1

	
	· Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản
	1

	
	· Khả năng nghiên cứu
	1

	Nhóm năng lực quản lý
	· Tư duy chiến lược
	1

	
	· Quản lý sự thay đổi
	1

	
	· Ra quyết định
	1

	
	· Quản lý nguồn nhân lực
	1

	
	· Phát triển đội ngũ
	1


Phê duyệt của lãnh đạo

	TÊN CƠ QUAN ĐẠI DIỆN...
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM

	Tên VTVL:  Phó Lãnh sự
	Mã vị trí việc làm:

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: 

	Địa điểm làm việc:
	Cơ quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài

	Quy trình công việc liên quan
	Quản lý nhà nước về đối ngoại trong lĩnh vực được phân công phụ trách


1. Mục tiêu vị trí việc làm: 

Thực hiện các nhiệm vụ quản lý nhà nước về đối ngoại trong lĩnh vực được phân công phụ trách.

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá.
	TT
	Các công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành nhiệm vụ

	
	Mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Thúc đẩy quan hệ chính trị - xã hội, quốc phòng – an ninh 
	- Tổng hợp, đánh giá và cung cấp thông tin cho cơ quan có thẩm quyền về tình hình chính trị - xã hội, quốc phòng – an ninh của quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận.  

- Triển khai các hoạt động thúc đẩy sự phát triển quan hệ chính trị - xã hội, quốc phòng – an ninh giữa Việt Nam và các quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Tham gia các hoạt động phát triển quan hệ giữa cơ quan đại diện với cơ quan, tổ chức và cá nhân tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận; tạo điều kiện thuận lợi cho việc tổ chức thực hiện chính sách đối ngoại trong quan hệ với quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình. 

	2.2
	Phục vụ phát triển kinh tế đất nước
	- Cung cấp thông tin, giới thiệu tình hình, khả năng và nhu cầu hợp tác giữa doanh nghiệp Việt Nam và doanh nghiệp của quốc gia tiếp nhận. 

- Tham gia xúc tiến, thúc đẩy hợp tác thương mại, đầu tư; vận động tranh thủ viện trợ và quảng bá về du lịch Việt Nam tại quốc gia, tổ chức tiếp nhận; thúc đẩy hợp tác khoa học – công nghệ giữa Việt Nam và quốc gia tiếp nhận; xúc tiến phát triển thị trường lao động ngoài nước; hỗ trợ xác minh thông tin liên quan đến hoạt động kinh tế và tư cách pháp nhân của doanh nghiệp tại quốc gia tiếp nhận khi có yêu cầu. 
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình.

	2.3
	Thúc đẩy quan hệ văn hóa
	 - Tổng hợp thông tin cho cơ quan có thẩm quyền về kinh nghiệm xây dựng và phát triển văn hóa của quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Tham gia các hoạt động thúc đẩy hợp tác văn hóa giữa Việt Nam và quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Triển khai các hoạt động tuyên truyền, quảng bá về lịch sử, văn hóa, hình ảnh đất nước, con người Việt Nam tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Giới thiệu với cơ quan, tổ chức và nhân dân Việt Nam về lịch sử, văn hóa, hình ảnh đất nước, con người của quốc gia tiếp nhận. 

- Hỗ trợ các hoạt động giao lưu văn hóa giứa Việt Nam và quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Tham gia tổ chức hoạt động, sự kiện văn hóa Việt Nam tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình.

	2.4
	Thực hiện nhiệm vụ lãnh sự và bảo hộ công dân, công tác về người Việt Nam ở nước ngoài
	- Thực hiện các nhiệm vụ bảo hộ lãnh sự đối với lợi ích của Nhà nước, quyền và lợi ích hợp pháp của công dân, pháp nhân Việt Nam và thực hiện các nhiệm vụ lãnh sự khác. 

- Tuyên truyền, giới thiệu chính sách và pháp luật Việt Nam ở nước ngoài. 

- Tạo điều kiện và hỗ trợ NVNONN ổn định cuộc sống, hội nhập với xã hội tại quốc gia tiếp nhận; kiến nghị biện pháp bảo vệ quyền và lợi ích hợp pháp của người Việt Nam, ngăn ngừa hành động phân biệt đối xử đối với NVNONN. 

- Tổ chức hoặc phối hợp tổ chức hoạt động văn hóa phục vụ cộng đồng NVNONN.
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình.

	2.5
	Thống nhất quản lý hoạt động đối ngoại
	- Dự thảo các báo cáo, công văn phục vụ việc thực hiện thống nhất chính sách đối ngoại đối với đại diện của cơ quan, tổ chức Việt nam tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận và đoàn được cơ quan, tổ chức Việt Nam cử đi công tác tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Phối hợp tổ chức và trực tiếp tham gia hoạt động đối ngoại của Việt Nam được tổ chức tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 

- Dự thảo báo cáo tổng kết, đánh giá hoạt động đối ngoại tại quốc gia, tổ chức quốc tế tiếp nhận. 
	

	2.6
	Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên giao.


3. Các mối quan hệ trong công việc

3.1. Bên trong 

	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quản lý trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	Cấp trưởng, lãnh đạo trực tiếp
	
	 Các tổ chức thuộc cơ quan theo yêu cầu


3.2. Bên ngoài 

	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các đơn vị của cơ quan chủ quản; các cơ quan, tổ chức, đơn vị và cá nhân có liên quan của các bộ, ngành, địa phương
	- Tham gia các cuộc họp có liên quan.

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn.

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu


4. Phạm vi quyền hạn

	TT
	Quyền hạn cụ thể

	4.1
	Được bảo đảm trang thiết bị và các điều kiện làm việc khác theo quy định 

	4.2
	Được cung cấp thông tin liên quan đến nhiệm vụ, quyền hạn được giao

	4.3
	Được tham gia các lớp đào tạo, bồi dưỡng theo quy định

	4.4
	Được khen thưởng, tôn vinh khi hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được giao

	4.5
	Được hưởng các chế độ, chính sách theo quy định của pháp luật 


5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực

5.1. Yêu cầu về trình độ

	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên (ưu tiên lĩnh vực đối ngoại, ngoại giao, ngoại ngữ....)

- Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý nhà nước chương trình chuyên viên hoặc tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ C hoặc tương đương trở lên (theo Quy chế kiểm tra, đánh giá trình độ ngoại ngữ của cán bộ làm việc tại Bộ Ngoại giao và các Cơ quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài).

	Kinh nghiệm


	- Đáp ứng yêu cầu công tác tại Cơ quan đại diện.

- Chức vụ ngoại giao tại Cơ quan đại diện được bổ nhiệm theo quy định của pháp luật.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. 

- Trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác tốt.

- Phẩm chất khác: Có lý lịch rõ ràng, bảo đảm tiêu chuẩn của ngành. 

	Các yêu cầu khác
	- Có sức khỏe tốt, ngoại hình phù hợp với công tác đối ngoại.

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của đơn vị.


5.2. Các năng lực

	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	· Đạo đức và bản lĩnh
	1

	
	· Tổ chức thực hiện công việc
	1

	
	· Soạn thảo và ban hành văn bản
	1

	
	· Giao tiếp ứng xử
	1

	
	· Quan hệ phối hợp
	1

	
	· Sử dụng công nghệ thông tin
	1

	
	· Ngoại ngữ
	1

	Nhóm năng lực chuyên môn
	· Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản
	1

	
	· Khả năng tổ chức, triển khai các hoạt động đối ngoại, tiếp xúc đối ngoại
	1

	
	· Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản
	1

	
	· Khả năng nghiên cứu
	1

	Nhóm năng lực quản lý
	· Tư duy chiến lược
	1

	
	· Quản lý sự thay đổi
	1

	
	· Ra quyết định
	1

	
	· Quản lý nguồn nhân lực
	1

	
	· Phát triển đội ngũ
	1


Phê duyệt của lãnh đạo
	TÊN CƠ QUAN ĐẠI DIỆN...
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM

	Tên VTVL:  Tùy viên lãnh sự
	Mã vị trí việc làm:

	
	Ngày bắt đầu thực hiện: 

	Địa điểm làm việc:
	Cơ quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài

	Quy trình công việc liên quan
	Quản lý nhà nước về đối ngoại trong lĩnh vực được phân công phụ trách


1. Mục tiêu vị trí việc làm: 

Thực hiện các nhiệm vụ quản lý nhà nước về đối ngoại trong lĩnh vực được phân công phụ trách


2. Các công việc và tiêu chí đánh giá

	TT
	Các công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành nhiệm vụ

	
	Mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	Thực hiện nhiệm vụ lãnh sự
	- Thực hiện các nhiệm vụ bảo hộ lãnh sự đối với lợi ích của Nhà nước, quyền và lợi ích hợp pháp của công dân, pháp nhân Việt Nam.

- Cấp, gia hạn, sửa đổi, bổ sung, cấp đổi lại, hủy bỏ các loại hộ chiếu, giấy thông hành, thị thực, giấy miễn thị thực và các giấy tờ khác phù hợp với quy định của pháp luật. 

- Thực hiện các nhiệm vụ liên quan đến hộ tịch, con nuôi, công chức, chứng thực, hợp pháp hóa lãnh sự giấy tờ, tài liệu... 

- Tiếp nhận đơn và chứng cứ của công dân, pháp nhân Việt Nam để chuyển cho cơ quan có thẩm quyền của Việt Nam xem xét, giải quyết. 

- Thực hiện nhiệm vụ liên quan đến quốc tịch phù hợp với quy định của pháp luật. 

- Thực hiện việc đăng ký công dân theo quy định. 

- Thực hiện việc ủy thác tư pháp giữa Việt Nam và quốc gia tiếp nhận. 

- Giúp đỡ tàu biển Việt Nam, tàu bay mang quốc tịch Việt Nam và phương tiện giao thông vận tải khác đăng ký tại Việt Nam được hưởng đầy đủ quyền và lợi ích tại quốc gia tiếp nhận. 

- Thực hiện nhiệm vụ phòng dịch, kiểm dịch động vật. 
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình của Việt Nam, quốc gia tiếp nhận và thông lệ quốc tế. 

	2.2
	Thực hiện nhiệm vụ bảo hộ công dân 
	- Thực hiện việc thăm lãnh sự và liên hệ, tiếp xúc với công dân Việt Nam. 

- Hỗ trợ công dân Việt Nam bảo vệ quyền và lợi ích hợp pháp của mình theo pháp luật và quốc gia tiếp nhận. 
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình của Việt Nam, quốc gia tiếp nhận và thông lệ quốc tế.

	2.3
	Thực hiện công tác về người Việt Nam ở nước ngoài
	- Tuyên truyền, giới thiệu chính sách và pháp luật Việt Nam cho người Việt Nam ở nước ngoài. 

- Tạo điều kiện và hỗ trợ NVNONN ổn định cuộc sống, hội nhập với xã hội tại quốc gia tiếp nhận; kiến nghị biện pháp bảo vệ quyền và lợi ích hợp pháp của người Việt Nam, ngăn ngừa hành động phân biệt đối xử đối với NVNONN. 

- Tổ chức hoặc phối hợp tổ chức hoạt động văn hóa phục vụ cộng đồng NVNONN.
	Bảo đảm chất lượng, tiến độ, đúng quy định, quy trình.

	2.4
	Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên giao.


3. Các mối quan hệ trong công việc

3.1. Bên trong 

	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quản lý trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	Cấp trưởng, lãnh đạo trực tiếp
	
	 Các tổ chức thuộc cơ quan theo yêu cầu


3.2. Bên ngoài 

	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các đơn vị của cơ quan chủ quản; các cơ quan, tổ chức, đơn vị và cá nhân có liên quan của các bộ, ngành, địa phương
	- Tham gia các cuộc họp có liên quan.

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu.

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện công việc chuyên môn.

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu


4. Phạm vi quyền hạn

	TT
	Quyền hạn cụ thể

	4.1
	Được bảo đảm trang thiết bị và các điều kiện làm việc khác theo quy định 

	4.2
	Được cung cấp thông tin liên quan đến nhiệm vụ, quyền hạn được giao

	4.3
	Được tham gia các lớp đào tạo, bồi dưỡng theo quy định

	4.4
	Được khen thưởng, tôn vinh khi hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được giao

	4.5
	Được hưởng các chế độ, chính sách theo quy định của pháp luật 


5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực

5.1. Yêu cầu về trình độ

	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên (ưu tiên lĩnh vực đối ngoại, ngoại giao, ngoại ngữ....)

- Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý nhà nước chương trình chuyên viên hoặc tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ C hoặc tương đương trở lên (theo Quy chế kiểm tra, đánh giá trình độ ngoại ngữ của cán bộ làm việc tại Bộ Ngoại giao và các Cơ quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài).

	Kinh nghiệm


	- Đáp ứng yêu cầu công tác tại Cơ quan đại diện.

- Chức vụ ngoại giao tại Cơ quan đại diện được bổ nhiệm theo quy định của pháp luật.

	Phẩm chất cá nhân
	- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. 

- Trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác tốt.

- Phẩm chất khác: Có lý lịch rõ ràng, bảo đảm tiêu chuẩn của ngành. 

	Các yêu cầu khác
	- Có sức khỏe tốt, ngoại hình phù hợp với công tác đối ngoại.

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của đơn vị.


5.2. Các năng lực

	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	· Đạo đức và bản lĩnh
	1

	
	· Tổ chức thực hiện công việc
	1

	
	· Soạn thảo và ban hành văn bản
	1

	
	· Giao tiếp ứng xử
	1

	
	· Quan hệ phối hợp
	1

	
	· Sử dụng công nghệ thông tin
	1

	
	· Ngoại ngữ
	1

	Nhóm năng lực chuyên môn
	· Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản
	1

	
	· Khả năng tổ chức, triển khai các hoạt động đối ngoại, tiếp xúc đối ngoại
	1

	
	· Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản
	1

	
	· Khả năng nghiên cứu
	1

	Nhóm năng lực quản lý
	· Tư duy chiến lược
	1

	
	· Quản lý sự thay đổi
	1

	
	· Ra quyết định
	1

	
	· Quản lý nguồn nhân lực
	1

	
	· Phát triển đội ngũ
	1


Phê duyệt của lãnh đạo
